ZARZADZENIE NR 11
BURMISTRZA MIROSLAWCA

z dnia 1 lutego 2012 1.

w sprawie dorg¢czania miejscowej korespondencji urzedowej

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
72001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.) oraz art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (j.t. z 2000 r. nr 98 poz. 1071 ze zm.), art. 13 ust.1 pkt 11 art. 144 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. nr 8 poz. 60 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Korespondencja urzgdowa wychodzaca z Urzgdu Gminy i Miasta w Mirostawcu do adresatow
zamieszkujacych na terenie miasta Mirostawiec iosady Mirostawiec Gorny begdzie dorgczana przy udziale
wlasnych pracownikow tj. goncow Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu.

2. Korespondencja urzegdowa w ilosci powyzej 20 szt. skierowana do adresatoéw w jednej miejscowosci na
terenie gminy Mirostawiec moze by¢ dorgczana za posrednictwem goncoéw Urzgdu Gminy i Miasta w Mirostawcu.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o :
1) Kancelarii - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Biura Obstugi Interesanta,

2) Ordynacji - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r.
nr 8 poz. 60 ze zm.)

3) Kpa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Kodeks postepowania administracyjnego (j.t.
72000 r. nr 98 poz. 1071 ze zm.),

4) Korespondencja - nalezy przez to rozumie¢ korespondencj¢ wychodzaca z UGIM do adresatow zamieszkatych
na terenie miasta Mirostawiec iosady Mirostawiec Gorny oraz korespondencje wskazana w § 1 ust.2
zawierajaca:

a) przesytki zawierajace dokumentacj¢ urzgdowa w szczegéOlnosci decyzje, zaswiadczenia, wezwania,
postanowienia, zawiadomienia , umowy i aneksy do uméw, odwotania, wnioski itp.

b) przesytki zawierajace wszelkie informacje np. zaproszenia, zyczenia, podzickowania, broszury, foldery,
prasa itp.

5) UGiM- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Mirostawcu.

§ 3. 1. Korespondencja za wyjatkiem tej, dla ktoérej przepisy nie wymagaja dorgczenia za pokwitowaniem,
bedzie dorgezana do adresatow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wg. wzorow wydawnictw akcydensowych,
badZ na podstawie zbiorczego dowodu dorgczenia, ktoérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Korespondencja oznaczona "polecony" bedzie dor¢czana na podstawie zbiorczego dowodu dorgczenia,
§ 4. 1. Korespondencj¢ mozna oznacza¢ w nastgpujacy sposob:

1) Priorytet - goniec podejmuje niezwtocznie probe dorgczenia przesyltki adresatowi.

2) Polecony - goniec dorecza przesytke na podstawie zbiorczego dowodu dorgczenia.

2. Oznaczenia umieszcza si¢ na kopercie kolorem czerwonym po lewej stronie od danych adresata oraz na
zbiorczym dowodzie dorgczenia.

§ 5. Korespondencja dorgczana jest zgodnie z przepisami zawartymi w Dziale I Rozdziale 8 Kpa oraz dziatu IV
rozdziatu 5 Ordynacji .

§ 6. 1. W przypadku niemoznosci dorgczenia korespondencji goniec zostawia zawiadomienie zawierajace
informacje¢ o mozliwosci jej odbioru w terminie 7 dni od dnia pozostawienia zawiadomienia w trybie art. 44 Kpa
lub art. 150 Ordynacji, ktorego wzor okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Po umieszczeniu zawiadomienia goniec niezwlocznie zwraca korespondencj¢ najpdzniej do godz. 10.00
nastgpnego dnia roboczego do Kancelarii UGiM, ktorg sktada si¢ na okres 14 dni.
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3. W przypadku niepodjecia w terminie okreslonym wust. 1 przesylki , pozostawia si¢ powtdrne
zawiadomienie o mozliwosci odbioru korespondencji w terminie nie dluzszym niz czternascie dni od daty
pierwszego zawiadomienia.

4. Przez okres czternastu dni adresat moze odebra¢ pismo w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu w pokoju
nr 1 (Biuro Obslugi Interesanta).

5. Po uplywie tego terminu doreczenie uwaza si¢ za dokonane w trybie art 44 Kpa lub 159 Ordynacji,
a korespondencja zostaje zwrocona do komorki organizacyjnej UGIM wraz z odpowiednia adnotacja.

§ 7. 1. Kancelaria przyjmuje korespondencj¢ przeznaczona do wysytki w danym dniu do godz. 13.00
2. Kancelaria potwierdza na drugim egzemplarzu pisma fakt jego przyjecia do wysyitki.

3. Kancelaria nie bedzie przyjmowac pism zaadresowanych nieprawidlowo oraz takich, w ktorych réznica
pomigdzy data pisma, a dniem w ktéorym pismo jest dostarczone do wystania przekracza siedem dni.

4. Pracownicy komorek organizacyjnych, zktérych pochodzi pismo zobowiazani sa do czytelnego
i prawidlowego adresowania korespondencji oraz opisania zwrotnego potwierdzenia odbioru.

5. Goniec bedzie sporzadza¢ raporty miesigczne dotyczace ilosci dorgczonej korespondenc;i.

§ 8. W szczegdlnych przypadkach korespondencja urzedowa przeznaczona do dorgczenia za posrednictwem
gonca moze by¢ wystana za posrednictwem Poczty Polskiej. Decyzje w tej sprawie, kazdorazowo podejmuje
Sekretarz majac na uwadze wzgledy ekonomiczne i organizacyjne.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Mirostawiec.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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przekazanych do Kancelarii Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu w dniu

Zbiorczy dowdd doreczenia pism urzedowych

Zbiorczy dowdd doreczenia

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11
Burmistrza Mirostawca

z dnia 1 lutego 2012 1.

Lp.

Rodzaj i znak pisma

Data
przekaznia
osobie
doreczajjcej

Nazwisko i imig oraz

miejsce zamieszkania

adresata badi nazwa i
adres firmy

Data i czytelny podpis
odbiorcy pisma - w
przypadku braku adresata
podac stopien
pokrewienstwa
odbierajgcego

data pozostawienia
zawiadomienia

data pozostawienia
zawiadomienia
powtdrnego

Data zwrotu
potwierdzenia
odbioru do Urzedu
Gminy i Miasta w
Mirostawcu

Uwagi
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1 Miasta

78-650
Mirostawiec

50-42 fax: 2
ENIE

ENIE

Szanowni
Panstwo

..........................

Goniec Urzedu
Gminy 1 Miasta
w Mirostawcu
nie zastal Pana/i
w domu 1 wobec
niemoznosci
doreczenia
adresowanego
do Pani/a

Urzad Gminy
w Mirostawcu
ul. Wolnosci 37
ositel. 067-259-
ZAWIADOMI
IZAWIADOMI

POWTORNE *

przekazat je do

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 11

Burmistrza Mirostawca

z dnia 1 lutego 2012 1.

wzor zawiadomienia
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Kancelarii
Urzedu.

Pismo mozna
odebra¢ w ciagu
7 dni
poczawszy od
nastepnego dnia
roboczego od
godz. 11;00
w Urzedzie
Gminy 1 Miasta
w Mirostawcu
ul. Wolnosci 37
pok. nr 1 pn-pt
w godz. 7:30 —
15:30
/
Pismo mozna
odebrac
w Urzedzie
Gminy 1 Miasta
w Mirostawcu
ul. Wolnosci 37
pok. nr 1 pn-pt
w godz.
urzedowania
7:30 — 15:30
w ciagu 14 dni
od daty
pierwszego
zawiadomienia .
Jezeli pismo
nie zostanie
odebrane przed
uptywem
pPOWYZSZego
terminu,
doreczenie
pisma bedzie
uwazane za
dokonane,
zgodnie z art.
44 Kodeksu

postepowania
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administracyjne
go. "

Mirostawiec,
dnia

..........................
..........................

* Niepotrzebne
skreslic
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